H DEPARTAMENTO DE LA

) VIVIENDA

Gooiermno de Puerds Rico

Administracién de Vivienda Piblica
Avenida Barbosa #606 Hato Rey, Puerto Rico
PO Box 21365 San Juan, PR 00928-1365
hitp://www.pr.gov
hitp://www.vivienda.pr.gov

PATRONO CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE EMPLEO
CONVOCATORIA A EXAMEN

Externa- Para el PUblico en general

Administrador (a) de Sistemas de Oficina |
Ubicacién: Area de Sistemas de Informacién Tecnolégica
Puesto NOm: 10650144
Sueldo: $1,458.00 - $2,376.00

Si el candidato seleccionadoe no es empleado de la Rama Ejecutiva del Gobierno
de Puerto Rico, recibird el salario minime asignado a la clase de puesto. En el caso
de que el candidato seleccionado ocupe un puesto en el Servicio de Carrera de
una Enfidad Gubernamental perteneciente a la Rama Ejecutiva, se utilizard como
referencia el salario que éste ostente para calcular el que recibird al momento de
formallizar la transaccién.

Escala: 8

Se aceptardn solicitudes desde el: 31 de agosto de 2020 hasta nuevo aviso.
Tipo de Competencia: Ingreso

Requisitos Minimos:

Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales
de una institucion educativa licenciada y/o acreditada.

Naturaleza del Examen:

El examen consiste de una evaluacion en la que se adjudicard puntuacién por
la preparaciéon académica, cursos o adiestramientos y por la experiencia de
frabajo, que estén directamente relacionados con las tareas de los puestos en

la clase.

Naturaleza del Trabajo:
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Periodo Probatorio:

Seis (6) mases

Notas Importanies:

1.

El valor totai del examen es de clen {100) puntos. Se adjudicard un sefenta
por ciento (70%) por requisitos minimos, un veinte por cienfo (20%} por
experiencia de frabajo adicional a los requisitos minimos y un diez por
ciento {10%) por preparacion acadamica adicicnal ala requerida y curses
o adiestramientos direciamente relacionados cen las funciones del
puesto.

En los casos en gue el soliciiante sea empleado del Sistema de
Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos, se considerardn
Unicamente las funciones propias y al nivel de la clasificacién oficial del
puesio en el cual fue nombrado.

los condidatos que indiquen poseer experiencia en el Sistfema de
Administracién y Transformacion de los Recursos Humanos deberdn incluir,
conjuntamente con su solicitud de examen, una cerlificaciéon de la
agencia donde presta o haya prestado servicios que incluya:

a. Posicién ocupada por el solicitante;

b. Suveldo semanal, mensual, o porhora, sise trafa de emplec ¢ jomada
parcial;

c. Fechas exactas en que adquirid o experiencia {dia-mes-afio) v
cantidad de horas frabajadas, si se frafa de un emplso a jornada
parcial;

d. Descripcidn de los deberes v naturaleza dsl trabajo;

e. Sueldo bruto mensual devengado.

. Cerfificaciones Oficiales emitidas por la Oficina de Recursos Humanos del

Fafrono donde adguirid la experiencia de empleo, que indique fechas
exactas de comienze y ferminacidn, puesio(s) ccupadofs} y descripcion
detallada de las funciones que realizaba o redliza.

Se adjudicard puntuacion adicienal a la nola obtenida por concepto de
Preferencic de Veterano establecida o Beneficiario de!l Programa de
Asistencia Econdmica Gubernamental (Programa TANF), sujeto a gue se
presente la evidencia oficici emitida por la auforidad competente que
permita constatar que es acresdor a la preferencia solicitada o Persona
cen Impedimento cualificada.

a. Para reclamar la preferencia de Velerano serd requisiic presentar
copia fotostétice legible del Certificado de Licenciamiento o del
Informe de Licenciamiento conocide como "Forma DD-214" o ensu
lugar "“Certificacién de la Administracién Federal de Veteranos” que
indique los periodos de servicio en las Fuerzas Armadas vy clase de
icenciamiente [honcrable). '

b. Para reclamar la preferencia por ser Persona Beneficiaria de los
Prcgramas de Asistencia Econdmica Gubemamental que se
encuentran bajo las disposiciones de la "Ley de Reconciliacién de
Responsabilidad Perscnal y Oportunidad Laboral en Puerto Rico",
Ley Publica Federal NUm. 104-193 de 22 de agostc de 1996, segin
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enmendada, deberd estar préximo o cumplir {60) meses de
parficipar de dichos beneficics.  De reunir este requisito serd
necesanio que presente una certificacion oficicl emifida por el
Programa de Asistencia Econdmica Gubernamental (Programa
TANF), del cugl usted es participante.

c. Parareclamarla preferencia de Persona con impedimento, deberd
presentaor ung cerlificacién médica oficial emitida por una
avtoridad competente, con no menocs de doce (12) meses, que
evidencie la condicion de impedimento de la persona. Lo Ley NOm.
81-1996, segin enmendada, otorga este beneficio a foda persona
con impedimento cudlificada en cudlguier examen. Esfa ley
aplicard a las perscnas cuyo impedimente afecia sustanciaimente
una o mas de las actividades principales de su vida. Ei beneficio de
esta ley no aplicard o las personas con impedimentos que
cudlifiguen para la preferencia de veteranos.

6. El registro de elegibles se establecerd en orden descendente de las
cuglificaciones o puntuaciones obtenidas en el examen.

7. Una vez presentada v evaluada la solicitud de examen, no se aceptard
ninguna alteracién o la informacién.

8. Es indispensable gue los candidatos presenien evidencia de toda la
experencia laboral y preparacion académica que indiquen en su solicitud
de examen. No se adjudicard puntuacidon por la experiencia o
preparacién gue no se evidencie,

9. La experiencia adquirida mediante interinato se acreditard si concurren las
siguientes condiciones:

a. Designacién oficial por escrito de la autoridad nominadora o su
represeniante gutorizado para desempenar las funciones del puesto
interinamente; :

b. B pueste ocupadoe interinamente sea de clasificacion superior al
puesto gque ocupd en propledad;

c. Reunir los requisitos minimos del! puestc ocupado interinamente, al
momento de la designacion;

d. Haber desempefado duranis el periodo del interinato todos los
deberes del puesto.

10.Sotamente cualifican para el ingreso al servicio publico, los ciudadanos de los
Estados Unidos de América vy los exiranjeros legalmente autorizados o
frabajar.

11.Lla experiencia adguirida serd considerada siempre v cuandc haya sido
obtenido con posterioridad a la preparacion académica requerida.

12.Los grados accadémicos obfenidos en el extranjero deberdn estar
acompanados de la debida certificacidn de aeredifacién porlas gutoridades
compefenias.’

13.Cerfificacion de Radicacion de Planilas de Contribucién sobre ingresos
correspondiente a los Ulimes cinco (5) aies previes a su salicifud de examen
para este puesto, si estaba cbligado en ley o rendr I misma.  FEsta
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cerfificacién es emitida por el Departamento de Hacienda. Puede solicitarla
en una Colecturia de Rentas Internas o en la Colecturia de Rentas Internas
Virtual, De ser el caso que en la Cerfificacion de Radicacién de Planillas de
Contribucién sobre Ingresos para el afic 2019, lea “Informaciéon No
Disponible", favor de presentar copia de la primera pdagina de la planilla de
contribucién sobre ingresos del afio anterior a la convocatoria con el sello del
Departamento de Hacienda, si usted presentd la misma personalmente en
dicho departamento. De haberla sometido electronicamente, deberd incluir
copia de la primera pdgina, que refleje el nimero de validacion.

De usted no haber estado obligado por ley a rendir la planilla de contribucion
sobre ingresos durante uno o mds anos dentro del periodo de los Ultimos cinco
previos a presentar su solicifud de examen, es requisito que presente la
Certificacién de Radicacion de Planillas de Confribucion scbre Ingresos,
acompanada de la Certificacién de Razones por las Cuales el Contribuyente
No Estd Obligado por Ley a Rendir la Planilla de Contribucién sobre Ingresos
de Individuos (formulario del Departamento de Hacienda - SC2781). De usted
no haber rendido planilla de contribucién sobre ingresos durante los Ultimos
cinco (5) anios previos a presentar la solicitud de examen, deberd presentar
la Certificacidn de Radicacion de Planillas de Contribuciéon sobre Ingresos
correspondiente a estos afios, acompanada de la Certificacion de Razones
por las Cuales el Contribuyente No Esté Obligado por Ley a Rendir la Planilla
de Conftribucién sobre Ingresos de Individuos.

Puede conseguir el formulario de Certificacidon de Razones por las Cuales el
Contribuyente No Estd Obligado por Ley a Rendir la Planilla de Contribucién
sobre Ingresos de Individuos en una Colecturia de Rentas Internas o en la
Colecturia de Rentas Internas Virtual del Departamento de Hacienda.

No se aceptardn copias de planillas de contribucidn sobre ingresos en
sustitucion de la Certificacién de Radicacién de Planillas de Contribucién
sobre Ingresos.

14. Certificacion de cumplimiento o de deuda de ASUME, emitida con no menos
de freinta (30) dias. Puede solicitarla en cualquiera de las oficinas de ASUME
o en el portal cibemético del Gobierno de Puerto Rico, cuya direccién es:
WWW.DI.JOoV.,

15.Como condicidn de empleo, el candidato seleccionado serd sometido a la
prueba de deteccién de sustancias controladas.

16.Las personas que rednan los requisitos antes mencionados y que interesen ser
considerados, deberdn presentar la Solicitud de Examen y Empleo:

a) La solicitud de examen estard disponible en el Portal de la Agencia:
http://www.vivienda.pr.gov. Una vez completada la solicitud, deberd
enviarla con la documentacidn reguerida al siguiente correo
electrénico convocatorias@vivienda.pr.gov. Es requisitc que toda
solicitud de examen gue sea enviada esté acompafiada de todos los
documentos requeridos. No se aceptard ningin documento posterior a
la entrega de la solicitud. No se aceptardn solicitudes que se reciban
después de la fecha y hora de cierre de la convocatoria a examen. No
se aceptardn documentos después de la fecha de ciere de la
convocatoria a empleo.
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b) Por correo ordinaric a:

Secretaria de Recursos Humanos
Departamento de la Vivienda
PO Box 21365
San Juan, PR 00928-1365

De enviarse por carreo, el matasellos debe ser con fecha de en ¢ antes
a la fecha del ciere de la cenvocatoria a examen.

DOCUMENTOS A SER PRESENTADOS:

cl.

C.

Solicitud de Examen debidamente completada en todes sus apartados.
Usted deberd cerfificar con su firma que como solicitante de empleo no
astd incumpliendo con o ordenado en la Ley NOom. 168-2000, segin
enmendada, conocida como "Ley para el Fortalecimiento del Apoye
Familior v Sustenio de Personas de Edad Avanzada®. De estar sujeto g una
obligacién impuesta en viriud de una orden judicial ¢ adminisirativa bajo
el palio de la referida Ley NOm. 148-2000, supra, usted deberd certificar con
su firma que estd cumpliendo con el pago de la apertacién econdmica ¢
con la obligacién fiada. Esta ley fue adoptada para asegurar que las
personas cumplan con su responsabilidad de proveer sustenfo a sus
familiares de ld tercera edad o personas de edad avanzada,

Transcripcién de Créditos, Copia del/los grado/s académico/s conferido/s,
relacionado/s al puesto, segin establecide en los requisitos minimos del
pueste indicado en asta convocatoria a examen, De usied poseer mds
de un grado académico, deberd incluir copia de la transcripeion de
créditos de los mismos.

La transcripcién de créditos que presente es requisito que incluya el grado
académico conferido, concentracion e indice de graduacion. Todg
franscripcidn de créditos que presente es requisifo que contenga la firma
del registrador de la instifucion educativa donde cursd los esiudios.

En lugar de la franscripcidén de crédifos correspondiente af grado
académico conferide, se cceplard una Cerlificacion de Grado. Es
requisito que esta Cerfificacion de Grado, ademds del grado académico
conferido, incluya lafs concentracidn/es obtenida/s vy el indice de
graduacidn.  Es requisto que contenga la firma del registrador de o
instituciéon educativa. No se aceptardn copias de diplomas en sustitucidn
de la transcripcién de créditos.

De usted estar realizando estudios conducentes ¢ un grado académico
deberd presentar una copia de la frascripcion de créditos que evidencie
los cursos aprobadcs. Es requisito que contenga ia firma del registrador de
la institucién educativa,

No se aceplardn informes de cursos aprobados emiticlos por la instifucion
educafiva a fravés de su pdgina electrdnica, ya gue éstos no contienen la
firma del regisirador de la institucion educaiiva.,

Los documenios regueridos en la seccién de notas importantes.
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Convocatoria NOmero AV01-20-21RE

Fecha: 31 de agosto de 2020

e

P i 4 3 Wi
Leda. Llﬁleldq Nigves Martinez
Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos

Aprobado por la Comision Estatal de Elecciones CEE-SA-2020-5886



